
01 始める前に･･･

02 PCの方へ（アプリのインストール推奨）

03 インストールの方法

・端末がPCの方→０２へ
・端末がスマホ、タブレット（iOS/Android）の方はアプリ
　のインストールが必要→０３（スマホ、タブレット）へ

※通信環境：途中で途切れると、せっかくの機会が・・・。 
　　　　　　通信環境の良いところで参加してください。

・PCの方：「Teams」で検索→公式HPから、
　「Teamsをダウンロード」を選択→ダウンロードされた
　ファイルをダブルクリック→インストール→０４へ

・スマホ、タブレットの方：対応するアプリストア→
　「Teams」で検索→インストール→０７へ

・アプリで参加：インストールがまだ→０３へ
　　　　　　　　インストールしている→０４へ

・ブラウザで参加：（一部の操作に制限があり）→０４へ
※Teams対応のブラウザ「Microsoft Edge」
　           「Google Chrome」

Teamsについて
別添２

～準備〜



別添２

アプリを

インストールしている

アプリを

インストールしてない

04 PCで参加する

05 「URL」で入室する（PC）

〇返信メールに記載されている「URL」、もしくは
　「会議ID・パスコード」のどちらかを使います。
　①URLを使う場合
　　・URLをクリックするか検索に貼り付ける。→０５へ

　②会議ID・パスコードを使う場合（要アプリ）
　 ・アプリをインストールした→０６へ
　 ・アプリをインストールしていない→０３へ

Teamsについて
～入室（PC）～

アプリを立ち上げ、「会議IDで参加」をクリックし、IDと
パスコードを入力→０９へ

06 会議ID・パスコードで入室する（PC）

できたら０９へ



別添２

07 スマホ・タブレットで参加する

※アプリのインストールがまだ→０３へ

〇返信メールに記載されている「URL」、もしくは
　「会議ID・パスコード」のどちらかを使います。
　

　①URLを使う場合
　 ・URLをクリックするか検索に貼り付ける
　　　→０８へ

　②会議ID・パスコードを使う場合
　 ・検索に「Teams会議ID」と入⼒する→
　  「Microsoft teams会議にIDで参加する」
　　　ページへ→IDとパスコードを入力→０８へ

Teamsについて
～入室（スマホ・タブレット）～



別添２

09
〇マイクをオフにする。

　・マイクをクリック（タップ）

　 して、「マイク」に斜線に

　 入れてオフにする。

〇ビデオはオンにする。

　・ビデオをクリック（タップ）

　 して、オンにする

　→０９へ

〇右の画像が出てきたら、「会議

　に参加」をタップする。

→０９へ

※うまくいかない場合
→０７へ戻り、①か②のして
　いない方で入室する。

※アプリのインストールがま
　だ→０３へ

「参加する」前

Teamsについて
～参加する前〜

08 会議に参加（スマホ・タブレット）



別添２Teamsについて
～名前の入⼒と参加後〜

11 カメラ・マイクのアクセス許可

〇カメラ・マイクのアクセスを「許可」にする

　・「参加する」を押すと端末から画像のように、マイクとカメラの

　　「アクセス許可」を聞かれます。→許可する→１１へ
　
　※許可しないを選んだ場合、各端末の「設定」（プライバシーとセ
　 キュリティーなど）から許可にする必要があります。

10 名前の変更（可能ならば）
〇「名前を入力」に参加名を入れる

　・「名字」＋〇〇小（子・幼・中など）PTA名を入力
　　（例）岡山（岡事小PTA）
　
　※入室の方法、アカウントの有無によって、名前の入力や変更ができな
　 い場合があります。

　 入⼒、変更できなくても焦らず、入室してください。

　 「感想交流・情報交換」の時に指⽰を出します。

　→１０へ



別添２Teamsについて

12 テスト配信
〇テスト配信で操作を試す（任意）

　・以下の⽇時においてテスト配信をします。

　 操作に慣れておきたい方はテスト配信までに、０１〜０９の事前

　 準備を済ませた上で、ご参加ください。

〇１回目

・日時：令和８年１１月１７日（火）

 　   １０：００〜１１：００
・URL：https://teams.microsoft.com/
　　　　meet/436431650631480?
 　　　  p=g6E2VX4EpeRR9JXVDx
・会議 ID: 436 431 650 631 480 
・パスコード: Mq6bV7ux 

〇２回目

・日時：令和８年１１月２５日（水）

 　   １５：００〜１６：００
・URL：https://teams.microsoft.com/
　　　　meet/429752218320357?
　　　　p=egiUjnVFkfbuarI34s
・会議 ID: 429 752 218 320 357 
・パスコード: Mg9oT2Ub 

～テスト配信について〜
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